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1. TACITIOPT ®OHJIA OINEHOYHbIX CPEIACTB

1.1. O6s1acTH NPUMEHEHUSA

®onx  ouenounbix cpenacts (@OC) — HeoThemiieMas YacTh paboueit
OporpaMMbl  AMCHMIUIMHBL  «JlOKyMEHTalmoHHOE oOOecledeHne AesITeIbHOCTH
nejarora» M npeaHazHayeH JjIsi KOHTPOJISI U OLEHKH 00pa30BaTENbHBIX JTOCTHXKEHHM
CTYJIEHTOB, OCBOMBILUX IPOrPAMMY JUCIUIIINHABIL.

1.2. esan u 3aa1a4u (POHAA OLIEHOUYHBIX CPEACTB

Henps ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKU OO0YYaIOIIETOCS
tpeboBanusim GI'OC BO OakanaBpuar 1o HampapiieHHto noarotoBku 44.03.04
[Ipodeccuonanbuoe oOydeHue (MO  OTpacisiM), YTBEPKICHHBIM  MPUKA30M
MunucrepcTBa Haykd U BbIcmiero oOpasoBanusi Poccuiickoii ®eneparuu ot
22.02.2018 Ne 124 (c w3MmMeHeHusMH u nomnojiHeHuUsMH) u [IpodeccnoHaIbHBIM
CTaHIApTOM, YTBEpkKIcHHBIM [Iprkazom MuHucTEpCcTBA TpyAaa M COLHMAIBHOU
3amuThl  Poccuiickoit  ®enepauun  «O0  yTBEpKAEHHH MPOPECCUOHAIBHOIO
crangapTa ,,Ilemaror npodeccuoHanIbHOr0 00yUYeHHUsI, CPEAHEr0 MPOPECCUOHATEHOTO
oOpazoBanusa“» ot 21 maprta 2025 r. Ne 136H.

1.3. Ilepeyenr kKommereHuuii, ¢GopMupyeMBIX B IpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOM POrPaMMBbI

[Ipouecc ocBOEHMS TUCLUIUIMHBI HAIlpaBlIeH Ha (pOPMHUpPOBAHHUE CIEAYIOLIUX
KOMIIETCHIIMH ¥ MHIMKATOPOB MX JOCTHKEHHUS:

Koa no ®1oC BO \ NHauKkaTop JOCTHKEHHS
yHI/IBepcaHBHHe
YK-4. YK-4.1.
Cnocoben OCYHIECTBJIATH ACIIOBYIO Brnageet CHCTEMOM HOpM PYCCKOTO
KOMMYHHUKAIUIO B YCTHOﬁ U IUCbMEHHOU JIATCPATYPHOTI'O A3bIKa IIPU €ro UCII0JIb30BaHUU

B KauecTBe  TIOCYJapCTBEHHOTO  sI3bIKA
Poccuniickoit ~ @epepanmu W HOpMaMmu
WHOCTPAHHOTO(BIX)  S3BIKA(OB), HCIIOJIb3YET
pa3auuHble  QOpPMBI, BHIBI  YCTHOW U
MUCHbMEHHOW KOMMYHHKAIIHH.

(dopmax Ha TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit ®deaepanuy 1 THOCTPaHHOM(BIX)
A3bIKe(ax)

1.4. Dranbl ¢GopmMupoBaHMS KOMIIETEHUMH M CPEACTBA OLCHUBAHUA
YPOBHS UX ¢)OPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-01IeHOYHBbIE

Jransl popMmupoBaHus komnereHuuii | Komnerenuuun

cpeacTBa / cnocod OleHUBAHUSA
Tema 1. Teoperuko-npaBoBeie u | YK-4 BricTynieHne Ha NpakTUYECKHUX
HOpMaTHUBHBIE OCHOBBI 3aHSTUAX, YCTHBIN ONPOC
JIOKyMEHTAallMOHHOTO obecrieyeHus
yIpaBJIEeHUs
Tema 2. Cranpmaptuzaunus npouecca | YK-4 BeicTymieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
JIOKYMEHTUPOBaHUS 3aHSTHUSIX, YCTHBIM OITPOC
Tema 3. Cucrema opranuzanuonso- | YK-4 BeicTymieHMe Ha IPaKTUYECKHUX
pPacnopsIIUTEIbHON JOKYMEHTAIUU 3aHSTHUSIX, YCTHBIM OITPOC




Tema 4. JlenoBoe nucpmMo kak ocHoBHOU | YK-4 BricTymieHne Ha IPaKTUYECKHUX
BUJI IEPEITUCKU 3aHATHSIX, YCTHBIM onpoc

Tema 5. Opranuzanus | YK-4 BricTymieHMe Ha NPaKTUYECKHUX
JOKyMEHToO0OpoTa  00pa3oBaTeNIbHON 3aHATHUSAX, YCTHBIN OIpoc
OpraHu3aluu

Texymast arrecranus YK-4 KonTtponbHas padora
IIpomeskyTOUHAS aTTeCcTALMS YK-4 3auer

1.5. Onucanue nokasareseid GopMHUPOBAHMSA KOMIIETEHIIUI

Kox komnereHunu Pe3yabTaThl C)OPMHPOBAHHOCTH

YK-4 3HAaeT: CUCTEMY HOPM PYCCKOIO JMTEpPaTypHOro sf3blKa IPH €ro
HCIIOJIb30BAHUM B KadyecTBE TIOCYJapCTBEHHOIO s3blka Poccuiickoit
@enepallii M1 HOPMAMHM HHOCTPAHHOTO(BIX) $3bIKA(OB), HCIOJIb3YET
pasznnyHble GOPMBbI, BUABI YCTHON U MUCbMEHHOW KOMMYHHKAIIUH.
YMeeT: UCHOIB30BaTh  SI3BIKOBBIE  CPEJICTBA Ui JOCTHKEHHS
npoecCHOHANBHBIX LIeel Ha PYCCKOM M MHOCTPAaHHOM(BIX) sI3bIKe(ax)
B paMKaX MEXJIMYHOCTHOIO M MEXKYJIbTypHOro oOmeHus. Bianeer
HaBBIKAMHU: OCYIIECTBJICHUS KOMMYHHUKAIlMM B IU(PPOBOH cpene At
JNOCTHKEHUSI ~ NpO(EeCcCHOHANBHBIX  Lelned U 3PPEKTUBHOTO
B3aUMOJCHCTBHSIL.

1.6. Kpurepum oueHHBAHHMSI KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbIX IJTanax Hx
(¢popmupoBanus

KoanuectBo
Buj yueOHoit padoThI 0aJ10B
(01010
BeImonmHeHWe 1 3amuTa mpakTHIeCKuX padoT 40
KonTponbHas pabota 15
KoHTposb caMocTOsATENHHOM pabOThI 20
YcTHBIM 3aueT 25
Bcero 100

HaxonureanHas cucreMa ounenuBanus mo 100-0ajaabHOM IIKajge

YeroipexOaiibHAS Cucrema
100-6annpHas | BykBeHHas mkana, coorBercrByiomas 100-
cucTeMa OLlEeHUBAHMSA . OLlCHMBAHUA
Kaua 0aIbHOI mKaIe

IK3aMeHa 3adyeTra

OTnuuHO 90-100 A — OTJINYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHIE
Kypca OCBOCHO TIOJIHOCTHIO, 0e3 TIpo0eoB;
HEOOXOANMBbIE MPAKTHYECKHE HABBIKU pabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHaioM c(hOPMHPOBAHBI;
BCE TPEyCMOTPEHHBIC IPOrPAMMOIA
00yueHus yueOHbIC 3a1aHHs BBIMOIHEHBI,
KAYeCTBO MX BBITIOIHEHHS OIICHEHO YHCIIOM

3ayTeHo
0aJu10B, OJIM3KUM K MAaKCUMAJIbHOMY

Xoporio 83-89 B — oueHb XOPOIIIO — TEOPETHUECKOE
coziepKaHKe Kypca OCBOCHO MOJIHOCTHIO, 6e3
po0eIoB; HEOOXOAUMBIE MPAKTHYECKUE
HaBBIKU PabOThI C OCBOCHHBIM MAaTEPHAIOM B
OCHOBHOM C(HOPMHUPOBAHEI; BCE
MIPelyCMOTPEHHBIE MPOrpaMMOit 00yUeHHUS




yqe6Hb1e 3alaHusl BBIIIOJIHCHBI, KA4CCTBO
BBIMTOTHEH S OOJILIIMHCTBA U3 HUX OLICHCHO
YHUCJIOM 63J'IJ'IOB, OJIM3KUM K MaKCHUMaJIbBHOMY

Xoporo

75-82

C — XOpOoIII0 — TEOPETUIECKOE COJICPIKAHHE
Kypca OCBOCHO IOJIHOCTHIO; HEKOTOPHIE
MIPAKTHYCCKUE HABBIKA PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepHuanoM chopMHUPOBaHbI HEJIOCTATOYHO;
BCE MPEyCMOTPEHHBIE TPOTPaMMOit
00y4eHust yueOHbIEe 3aaHUsI BBITOTHEHBI,
KA4eCTBO BBIIOJHEHNS HU OJHOTO U3 HUX HE
OLIEHEHO MUHUMAJILHBIM YHCJIOM 0ajlIoB,
HEKOTOPBIC BUJIBI 3aTaHHH BBITOJIHEHBI C
omnbKamMu

Y 10BJIETBOPUTENBHO

63-74

D — ynoBneTBOpUTEIHHO — TEOPETHUECKOE
coJiep;KaHue Kypca OCBOCHO YaCTHUYHO, HO
npoOeIbl He HOCAT CYIECTBEHHOTO
Xapakrtepa; HeoOXO0JMMbIe TIPAKTHYECKHUE
HaBBIKH PaOOTHI ¢ OCBOCHHBIM MaTepHaioM B
OCHOBHOM c(hOpMHPOBaHbI; OOJIBIINHCTBO
MIPEAYCMOTPEHHBIX IIPOrpaMMoOi 00ydeHHS
y4eOHBIX 33JaHUH BBITIOIHEHO, HEKOTOPbIE 13
BBITIOJTHEHHBIX 33JaHUI coepKaT OUTHOKH

Y 10BJIETBOPUTENBHO

50-62

E — mocpencTBeHHO — TeopeTHIecKoe
CoJIepXKaHNe Kypca OCBOGHO YaCTHYHO;
HEKOTOpbIE MPAKTUIECKUE HABBIKU paOOTHI HE
c(hOpMHPOBaHBI, MHOTHE TPEAYCMOTPEHHBIC
y4eOHO# mporpaMmoii 00y4eHus yueOHbIe
3a/laHusl HE BBITIOJHEHBI JTHOO Ka4eCTBO
BBITIOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OLIEHEHO
YUCIIOM 0aJUIOB, OJIM3KMM K MHHUMAJIEHOMY

HeynosnerBopurensHo

21-49

FX — HeyIOBIETBOPUTEIBHO — TEOPETHIECKOE
CoJIepkaHne Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEOOXOJIMMBIE TIPAKTUYECKIE HABBIKH PaOOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHAJIIOM He
c(hOpMHUPOBAHEL, OOJTBITHHCTBO
MIPEyCMOTPEHHBIX YIeOHOH MporpaMMoit
o0ydeHHs yueOHBIX 3a/IaHUI HE BHITIOTHEHO
100 KaYeCTBO MX BBLIMTOJHEHUS OILICHCHO
YHUCIIOM 0aJUIOB, OJIM3KUM K MHHUMAJIbHOMY,
NPY JIONOJIHUTEIBHO CAMOCTOSATENBHOI
paboTe Hax MaTepUuaaIoM Kypca BO3MOXKHO
MIOBBILIIEHHE KAUeCTBa BBITIOJIHEHUS yUeOHBIX
3aJlaHuH

HeynosnerBopurensHo

0-20

F — Hey10BIE€TBOPUTEILHO — TEOPETUYECKOE
coziepKaHKe Kypca He OCBOEHO;
HEOOXOJIMMBIE TTPAKTUYECKIE HABBIKH PAOOTHI
He c(hOPMHPOBAHBI; BCE BHITIOIHEHHBIC
yaeOHbIe 3aJaHHs COJIepKAT TPyObIe OIIHOKY;
JOTIOJTHUTEIbHAsI CaMOCTOsTENbHAs paboTa
HaJl MaTEepUaJIOM Kypca He NPUBEAET K
KaKOMy-J'[I/I6O 3HAYMMOMY MOBBINICHUIO
Ka4yCCTBA BBITNTIOJIHCHUSA y‘-leGHBIX Sa}IaHI/Iﬁ

He 3auteno

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEJCTBA

2.1. OueHoYHBbIE CPeACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIA (TUIOBBIE)

Bonpocs! Ajst yeTHOr0 onpoca:
1. Jlaiite onpeneneHue NOHITHUS «TOKYMEHT.




2. Packpoiite nmousitue «J10VY». HazoBure mpodeccuoHaibHbie TEPMHUHBI H
OIpeieNICHUs B 00JIaCTH JI€JI0NPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiTe QyHKIIHH JOKYMEHTOB.

4. Kakve OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JJACTH OpraHU3alMM AEJIONPOU3BOACTBA BbI
3Haete? HazoBuTe cojepkaHue TMakeTa O00s3aTeNbHBIX 3aKOHOJATEIBHBIX U
HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBute mpaBuia yTBEpXKIEHUS JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHus W
o opMIICHHE.

6. Kakue peKkBU3UTHI SBIAIOTCS «HOpPUAMYECKH 3HAUMMbIMKM»? [lpaBuna mux
odopmienus. Yto BKITIOYAET B ceOsl MOHATHE «IIPaBOBasi OXpaHa JOKYMEHTOBY ?

7. Tlpueaute mpuMepsl TOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJUIEKAT YTBEPKICHUIO U HA
KOTOPBIX CTaBUTCS nedarh. Kak opopMIisitoTes mepeyHu Takux T0KYMEHTOB?

8. HaszoBute 3aKOH, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM O(QOPMIISIOT PEKBU3HUTHI
nokyMeHtoB cuctembl OPJI. JlaTa BBeieHHe U 4TO OH ycTaHaBnuBaeT. HazoBute Bce
PEKBU3HTHI.

9. HazoBurte pexkBu3UTHI 0obOmiero OmaHka M Omanka il mucbMa. [IpaBuia
opopmiienusi. Kakue Buasl OnaHkoB Bbl 3HaeTe? B yem ocoOeHHOCTh OiaHKa
JOJKHOCTHOTO JIALA?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha3oBuTe BUABI U CPOKH COTJIACOBAHMUS, U
BU3UPOBAHUE IOKYMEHTOB.

11. Pacckaxxure O meyaTsx M IITaMIax NpeanpusTHil u opranuzanuii. Ha
KakuxX JOKyMeHTax craBsTcs medarb? Kakue TpeOoBaHUS MPEABSIBISIOT K
UCIIOJIb30BAHUIO TepOOBO meyaTu?

12. PackpoiiTe copepkaHue TOHSITHS «ympaBiieHue». HazoBuTe cucTeMbl
JTOKYMEHTOB ympaBieHusi. Packpoiite nonstue «OP[]». Kakue rpynmbl U BUIIBI
JTOKyMeHTOB BxoasT B OP/]?

13. Pacckaxxute 00 OCOOEHHOCTSAX 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3JIEKTPOHHOM
NEPENUCKU U TPeOOBAaHUAX, IPEIBABIAEMbIX K HEH.

14. B 4yem ocoOenHoctu OnaHka juisi mucbma? HazoBuTe pekBU3UTHI OJlaHKa
JUISl MTUCbMA M PEKBU3UTHI CITYKEOHOT0 MUChMa.

15. Yo pernaMeHTUpYyET TUIIOBAasi MHCTPYKLMS MO Aeaonpou3BojacTBy? Jlaiite
XapaKTePUCTUKY OPTraHU3aI[MOHHBIM JJOKyMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBure BuIbl WHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB, JaiiTe
XapaKTepUCTUKY KaxxaoMy Buy. [IpuBenuTe u3BecTHbIC BaM BU/Ibl PETUCTPAIUU.

17. laiite = XapakTEpUCTUKY YUYPEAUTENbHBIM JOKYMEHTAaM W  yCTaBYy
npeanpustud. Kakue Buabpl ycTaBoB Bbl 3HaeTE?

18. Jlaiite = xapaktepuctuky AokymeHty «[lonokeHue» ©  Ha30BUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTa JJOKYMEHTA U €ro COACPKAHU.

19. Jlaiite xapaktepuctuky aokymeHnty «HcTpykiusy». [IpuBenute mpumMepsl.
JlomKHOCTHAst MHCTPYKIHS, CTPYKTypa Tekcta. Opopmiienue. O3HakOMIICHHE.

20. Itatnoe  pacnucanne (OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHUS, O(OPMIICHHS.
TpeOoBaHKE K UCTOIB30BAHUIO YHUPHUIIUPOBAHHBIX (POPM.

21. ITpaBuia BHYTpEHHEr0 TPY10BOTO pacnopsaka u [lonoxenue o nepconae.

22. JlaiiTe XapaKTEpUCTUKY PaCIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.



23. HazoBute BUIBI PACTIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOCHHOCTH KaXKI0TO.
Ha3zoBure  CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACIOPSAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
odopmieHue npeamOyIibl U pacoOPSAUTEIBHON YaCcTH.

24. B yem ocobeHHOCTH ciayx)eOHbIXx mucem? Ha3oBuTe BuABI CIyKEOHBIX
nuceM. Kakue TpeboBaHus MPEABSBISIIOTCS K TEKCTY CITYKEOHBIX MUCEM?

25. HazoBute mpaBuna oQopMIIEHUS  pEKBU3UTa  «aapecar». Bumisl
aJIpecoBaHU.

26. UTO BXOIUT B MOHATUE «IIPOBEIECHUE IKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTa»?

27. PackpoiiTe TOHATHS <«JIOKYMEHTOOOOPOT», «JIOKYMEHTOMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTePUCTUKY KaXXIOMYy BHJIYy JOKYMEHTONOTOKA, YKaXHT€ HX OCOOCHHOCTH.
Kakum oGpazom omnpenensieTcs T0KyMEHTOO00POT NPpeapUsTUsi?

28. Homenknatypa nen. 3nadenue. CocraBinenue. Buabpl HOMEHKIATYPBHI.

29. [lonrotoBka JOKYMEHTOB K cJadye B BEJAOMCTBEHHbIH apxuB. Cpaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHu3zauuu. OnucH JAOKYMEHTOB, HaxXOHSIIMXCS B JeEJe€.
dopma u cosiepkaHe akTa 00 YHUUTOKEHUHU TOKYMEHTOB U JelI.

30. Kakue noxkymMeHTHI He mojajiexar perucrpanun? Kak u 3auem Benercst yuer
TaKUX MOCTYTUICHH?

31. Pacckaxute 0 BHUIaX BXOJSIIMX, UCXOIAIINX BHYTPEHHHX JIOKYMEHTAX.
JoxymenToB. IlpuBenure ¢Gopmbl KypHalnbHON peructpanuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipro PKK 1 aBTOMaTu3npoBaHHO.

32. Uto Briro4yaeT B ceOs moHsATHE «PopMHUpOBaHUS» U «Oo(opMiieHUs» aen?
HazoBute npusHaku opopmiieHus: 00JI0XKKH Il

33. Cpoku XpaHEeHHs] JOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH UX 3HauuMmocTu. HazoBute
HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, I10 KOTOPOMY OIPEAEIISAIOT CPOKH XPAHEHHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0s MOHATHE «IOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY
xpaHeHuo»? OyHKINH, 3a1a41 U OTBETCTBEHHOCTH JK.

TecTsl AJ151 NPOBeICHUA KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IlpaBujibHAsA MOC/IEA0BATEIbLHOCTh HANMCAHUA 3J1E€MEHTOB IMOYTOBOIO
ajpeca HA NMOYTOBBIX OTIPABJIECHUAX:

a) MOYTOBBIN UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHUE ajpecaTa;

B) HOMEP KBAPTHUPHI;

I') Ha3BaHHME HACEJIEHHOTO IMYHKTA;

1) Ha3BaHUE 00JIaCTH, Kpasi, peCIyOJINKY;

€) CTpaHa;

) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIMIIBL.

2. YHupUuMpoBaHHAsA CUCTEMA JOKYMEHTALMU — 3TO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallUM, CO3/JaHHas M0 €IMHBIM MpaBUjiaM U TpeOOBaHHUSM,
cojeprkaias nHpopMmairo, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIIpaBJIEHUS B ONpeesIeHHOM chepe
NEeSATENbHOCTH;



0) yaupunupoBanubie  (QOPMBI  TOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIE  TIO
GyHKIUSAM yIIpaBiICHUS;
B) COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUHU C PEIIACMBIMH

JIOKYMEHTAMU;
I') COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, CBSI3aHHAs €AMHOOOPA3HBIMH  TIPABHIIAMH
o opmIICHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJIB30BAaHUS (PAKCMMUJIE KAK COOCTBEHHOW MOAIMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) rpaXXIaHCKUM KojJieKcoM PD;

0) mpaBUJIaMU JEJIOMPOU3BOACTBA B (hellepaibHBIX OpraHax MCIOIHUTEIbHON
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2025.

4. Kakomy Bujay 0JJAHKOB COOTBETCTBYET JJaHHbII HA00P PEKBU3UTOB?

a) l'ocynapctBennsiii  tepd  Poccuiickori  ®eneparuu, repd cyObekTa
Poccuiickoit  denmeparuu, -sMmOnema oOpraHu3aluWH, TOBApHBIM 3HAK (3HAK
oOcITy’KUBaHUs), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTABIICHUS WU U3/IaHMUS;

0) OaHK MUChMA;

B) 0OIIIMii OaHK;

r) OJaHK KOHKPETHOT'O BHJIa JOKYMEHTA.

S. Ilopsaaok HAMUCAHKUSA IOYTOBOIO a/Ipeca YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBmiiax genonpousBoACTBa B (hellepalibHbIX OpraHax HCIOIHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)B I'OCT P 7.0.97-2025;

B) B [IpaBHiiax oka3aHus yciayT MOYTOBOM CBSI3U.

6. PexkBU3UT «BU32» MOKET BKJIIOYATH:

a) I0JDKHOCTh  BU3UPYIOUIEr0, €ro MNOJANKCh, paclIuPpOBKY (MHULMANBI U
dbamuus) u nary;

0) noanuce, pacudpoky (@. 1. O.), nary;

B) JIOJDKHOCTB, MOJIUCH JaTy;

I') TOJKHOCTh, NOANUCH, pacindpoBky noanucu (P. 1. O.).

7. 'epOoBasi me4aTh NPOCTABJSIETCH HA MUCbMAX:

a) peKJIaMHBIX;

0) HAMOMUHAHUSX;

B) MPUTIIANIICHUSX;

I') TapaHTUHBIX;

1) ”HPOPMAIIUOHHBIX.

8. Teker [OKYMEHTOB COCTAaBJSIIOT HAa TOCYAAPCTBEHHOM  SI3bIKE
Poccuiickoii ®enepanmu WJINM Ha TOCYAapPCTBEHHBIX $A3bIKAX CY0OBbEKTOB
Poccuiickoit @egepauyu B COOTBETCTBUH C:

a) MpaBUjia JIETOMPOU3BOJICTBA B (heAePATbHBIX OpraHax HCIOTHUTEIBHON
BJIACTH;

0) 3akoHonarenbcTBOM Poccuiickoit @epepaunn u cyobekToB Poccuiickoii
Qenepaunu;

B) 'CHOY;

I') TUTIOBOW MHCTPYKIIUEH MO JEIOMPOU3BOICTRY.



9. llesib10 CTAHAAPTU3ALMH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS:

a) IOPUINIECKOE 3aKPEIICHUE PE3yJIbTaTOB YHU(DUKAIINN TOKYMEHTOB;

0) pa3paboTKa HOMEHKJIATYPY 1€,

B) CUCTEMAaTHU3allusl TOKYMEHTOB B OpraHU3ALINY;

) 00eCIieYeHNEe COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 321U Ta KOHPUISHIMATBHOCTH HH()OPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHUAHT OTBETOB, B KOTOPOM MNPABHJIbHO HA3BaHbI
PEeKBHM3HMTHI 0JIaHKA UCbMA:

a) (repb, »5MOneMa), KOJ OpraHu3aluyd, HAUMEHOBAHUS OpraHHU3allUH,
CIpaBOYHbBIC JaHHBbIE OO0 OpraHu3aluH, KOJA (OPMBI JTOKyMEHTa, MECTO s
MPOCTABIICHUS JaThl JOKYMEHTa, MECTO [UJIi MPOCTABJICHUS] PETUCTPAIMOHHOIO
HOMEpa TOKyMEHTA, CChIIIKa HA HOMEP U JaTy BXOJSIIETO TOKYMEHTA;

0) (rep0, omOnema), HaMMEHOBAHUS OpraHW3allud, KOJ OpTaHHW3AIMH, JaTa
JOKYMEHTAa, MECTO JUIsl IPOCTABJIEHUS PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa TOKYMEHTa, MECTO
W3/1aHUs JOKYMEHTA, CChUIKA HA HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA,

B) (rep0d, »5MOneMa), HAUMEHOBAHUS OpraHU3allMd, HAWMEHOBAHUS BHJA
JIOKYMEHTa, JaTa JOKYMEHTOB, KO (OpPMBI JOKYMEHTa, MECTO JJIsi MPOCTABIICHUS
PErUCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JOKYMEHTa, CIpaBOYHBIC JIaHHbIE 00 OpraHu3alu,
CCBhIJIKA HAa HOMEP U JaTy BXOJSIIEro TOKYMEHTa;

r) (repb, »MOiemMa), HaMMEHOBAaHHS OpraHU3alMH, CIPABOYHBIE JIaHHBIE 00
opranuzanuu, ko opranuzauuu OI'PH, mecto ajist nmpocTaBieHusl 1aThl JOKYMEHTA,
MECTO JJIsl MPOCTABJICHUS! PETUCTPALIMOHHOIO HOMEpPa JOKYMEHTA, CChLIIKa Ha HOMED
U JaTy BXOJAIIETO JOKYMEHTA, MECTO IS 3ar0JIOBKA K TEKCTY.

11. K opranuzanmoHHbIM J0KYMEHTAM OTHOCSATCS:
a) TMPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HUHCTPYKIIUS;
r) T[OCTAHOBIICHHUE;
1) TIOJIOKECHHE.
12. K pekBM3MTaM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) ajapecar;
0) HaMMEHOBaHWE OPTaHU3AIINH;
B) HaWMMEHOBAHME BHUA JOKYMEHTA;
I) 3arojIOBOK K TEKCTY, TEKCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS,
€) TOAMUCH.
13. AKTBI cO31a10TCH:
a) KOJUIETHAJIBHO;
0) Ha OnaHKax;
B) Ha COBCILAHWM;
I)  BBIIECTOAIICH OpraHU3aIUEH.
14. HopMaTMBHBIA aKT, HM31aBaeMblii JIHPEKTOPOM 00pa30BaTEIbHOMN
OPraHu3aluU WIN YUPE:KIeHUsi, 3TO:
a) MpuKas;
0) TOJIOKEHHUE;



B) pacCHOpPSKEHUE;
r) peuleHue.

15. Bo BpemMsi MPOU3BOJACTBEHHOI0 COBEIIAHMS Yy JMPEKTOPA CEeKpeTaphb
3alUChIBAJI BBICTYIUIEHHSI W NpuHATHe pemieHus. Kakoii noxkymeHT ciexyer
0()OpMHUTH MO UTOraM 3acelaHus?

a) [Iporoko;

0) peleHue;

B) pacCHOpsKEHUE;

') IPOTOKOJI, PEIICHUE U PaCIOpsHKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HaYalbCTBA.

16. PekBU3MTAMU BHEIIIHEH CIIPABKH SIBJISIETCS:

a) meyarth;

0) IMOaTINCh;

B) HAUMEHOBAHUE BUJIa JOKYMEHTA;

r) aapecar;

1) HAMMEHOBAaHUE OpTraHU3allNH;

€) CChUIKa Ha JAaTy PEerucTpaliOHHbIA HOMED.

17. ®akc oT/In4aeTcs OT MUCbMA 10 0(POPMIICHHUIO TEM, YTO:

a) sIBJISIETCS HE TIOIJTMHHUKOM, a KOMHUEH IOKYMEHTa;

0) COMEPKUT Psi TOTIOTHUTEIBHBIX PEKBU3UTOB;

B) IeyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBbITh 3aBEPEH MEYaThIO.

18. Boimeiure M3 KaKHUX pPa3[esioB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOLIUNA U PacCOPSAAUTEIbHBIN;

0) KOHCTAaTUPYIOLIUI U MOCTAHOBIISIOUIUT;

B) KOHCTAaTUPYIOLIUNA U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM ¥ KOHCTATUPYIOIIHIA.

19. Bbigeautre, B KaKOM H3 BHJOB [OKYMEHTOB He IMPOCTABJSIIOTCS
PEKBU3UT HAUMEHOBAHMS BH/1a JOKYMEHTA.

a) 3asIBJICHHE;

0) cirykeOHOE TUCHMO;

B) JIOKJIaJIHASI 3aIUCKA;

T') JOJIKHOCTHAS UHCTPYKITHSI.

20. Pacnpenmequte yKa3aHHble HHXKe JOKYMEHTbI Ha 3 Trpynmbl:
a) opraHu3alnuoHHbIE, 0) pacnopsiANTeIbHbIE, B) HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE.
. Pesrome.

. JIoJbKHOCTHAst HHCTPYKIIHSL.

. Pacnopsiskenue nupekropa.

. CBOJIKA.

. [locTaHOBIIEHUE KOJUIETHH.

. IHCTpYyKIMs 110 1EJIONPOU3BOICTBY.
. CnpaBka ¢ mecTa paboThl.

. [Ipukas o nmpueme Ha padoTy.

. lllTaTHOE pacnucaHue.

OCoONOOITDWDNPE



10. TpynoBoii 70TOBOP.

11. IIpurnaimieHue Ha BHICTABKY.

12. PernmameHr.

21. Komuccusi 1o pacciaeJoBaHMI0 TMO0XKapa, MNPOU3OLIENNIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUPEKIEeHNH, YCTAHOBWIN PA (PAKTOB, KOTOPbIE MOCTYKUIH
NPUYUHON moxkapa. Kakoil 10KyMeHT 10/IKHA COCTABUTH KOMUCCHSA?

a) Axr;

0) cripaBKy;

B) JIOKJIAJIHYIO 3aIUCKY;

') HHCTPYKIIUIO O MTPOTUBOIOXKAPHOU O€30MaCHOCTH.

22.  JIoKyMeHT, aJIpeCOBAHHBI  PYKOBOJIMTEJIIO OpPraHu3aIuu,
cojep:Kamuil  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHE KaKoro-jiuéo Bompoca ¢
BbIBO/IaMH U NMPeEAJI0KEHUMHU COCTABJICHUS, HA3bIBACTCH:

a) aKT;

0) IpeCTaBIICHHUE;

B) JIOKJIaJIHAsI 3aIHCKA;

I') IPEJI0OKEHUE.

23. JaToi ciykeOHOro nmuchbMa siBJsieTcCs Jara:

a) COCTaBJICHUS,

0) OTIIpaBJICHUS;

B) MOAMCAHUS;

T') IOJy4YCHUS.

24. Cnucoxk NMpUCYTCTBYKOLIMX HA 3aceaHuM odopmisieTcsi OTAEJbHO M
NpWJIaraercsi K NpPoToOKoJIy, eCJii TAKOBbIX:

a) boiee 15;

0) 6omee 10;

B) Oozee 25.

25. Odopmienne 00JI0KKH Jejia I MOCTAEAYIOIIEro XpaHeHusi
onpejaessieTcs:

a) CTaHJApPTOM;

0) UHCTPYKIMEH IO JEIONPOU3BOICTRY;

B) PaCHOpPsSKEHUEM PYyKOBOAUTEIIA.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA NPOXOAUT B ramna:

a) YEeThIpE;

0) Tpu;

B) JIBa.

27. HomenkaaTtypa aea (padounii 3K3eMILIAP) MOMENIAIOT HA:

a) CTOoJIE, MO/ CTEKJIOM;

0) nBeprie mkada ¢ JOKYMEHTAMH;

B) BHYTPEHHEH CTOPOHE ABEPIIbI MKada ¢ JOKYMEHTaMH.

28. Bce aucThl JAesia NpPH MOATOTOBKE HMX K Iepelade B apXuB
HYMEpPYIOTCH:

a) YepHBIM IPAQUTHBIM KapaHJIallloM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHJIaIllIOM.




29. Bxoasinmue J0KYMEHTbI PerHCTPUPYIOTCSH:

a) MocJie 03HAKOMJICHUS C HUMU PYKOBOJAUTENS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJIEHUS] C HUMHU PYKOBOIUTEIIS.

30. Kaxngas oOpa3oBaTe/ibHAasi OpraHu3anus 00si3aHa UMETh:

a) CBOJIHYI0 HOMEHKJIATYpY;

0) MHIUBUTyJIbHYI0O HOMEHKIIATYPY;

B) TUTIOBYIO HOMEHKJIATypYy.

31. 3a CKOJIBKO AHeH [0 MCIOJHEHUS NPOBOAAT NpeAyNpeauTeJbHbIH
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) ouH;

B) TPU.

32. PazneuTesIAIMHU B CIIPABOYHOM KAPTOTEKeE CJIYKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeJICHUI;

0) HarpaBJIEHUS ACSATEIbHOCTU MPEANPUATHS;

B) IHM HEJEJIN, MECSIIa.

33. Ha ucxoasimeM JO0KyMeHTe PEKBU3UT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJIEM JOKYMEHTA;

0) pu perucTpaiuu;

B) I1OCJI€ MOJIUCAHUS PYKOBOJIUTEIIEM.

34. Ecqiu B feJie cOIepPKATCH TOKYMEHTbI PA3JIMYHON LEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEeHHUs YCTAHABJIUBAETCH:

a) OOJBIIHH;

0) MEHBIIINIA;

B) CPEITHUIA.

3aaHus I CAaMOCTOATEIbHOI Pad0ThI

3aganme 1. OdopmMuTh BCE OTMETKH, KOTOPBIE CTaBST Ha JIOKYMEHTE B
coorBerctBur ¢ ['OCT P 7.0.97-2025. VYxkaxute MECTOPACIONOKEHHUS ATHX
PEKBU3UTOB Ha Oyianke popmarta A4.

3apanue 2. M300pa3ute cxeMaTHYECKH KJIacCU(PUKAIIMIO TOKYMEHTOB.

3aganme 3. Beimumure Ha auct dopmara A4 Bce mnpaBuia 0hOpMIICHHUS
TEKCTa JIOKYMEHTa: HMHTepBaibl, mpudThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2025.

3aganme 4. CoctaBuTh W OQOPMHUTH JOKIATHYIO 3alUCKy O HapyUICHUU
TPYJOBOM JHUCUUIUIMHBI paOOTHUKOM. Bce peKkBU3UTHI U 3JIEMEHTHI TEKCTa 100aBUTH
camocTosiTenpHO. Hamucatb OOBSICHUTENbHYIO 3alMCKy OT HMEHU pabOTHUKA,
HapyLIUTENS TPYAOBON JUCIHUIUIMHBIL.

3aganme S. Hammcate 0TBETHOE MUCHMO-0J1ar0apHOCTH HAa TIO3/PaBIICHHUE.

2.2. OueHOYHbBIE CPeICTBA Il IPOMEKYTOYHOM aTTecTalum (3a4eT)

Bonpocs! AJ1s1 MpoBeieHUs 3a4eTa:
1. [TonsiTHE «JIOKYMEHT» U €0 (PYHKIUH.



2. Knaccudukanus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHOE Ha3HAa4Y€HHE JOKYMEHTAI[MOHHOTO obOecreueHus
JeSITeIbHOCTH TIeAarora.

4. CucteMbl JOKyMEHTAIIHH.

5. 3akoHOAaTEeNbHAS U HOPMATUBHO-METOJUYECKast 0a3a JOKYMEHTAIMOHHOTO
oOecreyeHus: ynpaBIICHHUS.

6. @opmysp TOKyMEHTA.

7. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0hOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

9. TpebGoBaHus K 61aHKaM JOKYMEHTOB.

10. Cucrema noxkymeHTaIMu B 00pa30BaTeIbHON OpraHu3allvu.

11. Opranuzanuonnsie JokyMeHThl cucteMbl OPJl. O6mias xapakTepucTuka u
Ha3HAYeHHE JOKYMEHTOB.

12. Pacnopsnurensabie JokyMeHTHI cuctembl OPJI. O01mast xapakTepucTuka u
Ha3HAYeHHE JOKYMEHTOB.

13. UudopmanmonHo-cripaBouHbie  H0KyMeHTHl cuctembl OPJI.  OOmas
XapaKTepUCTHKA ¥ Ha3HAUYECHUE TOKYMEHTOB.

14. JlenoBoe N1UChbMO KaK OCHOBHOM BU/I MEPEIUCKHU.

15. bnanku s muceM. @opmyIisip 1€7I0BOTO MHUCHhMa.

16. OcoOeHHOCTH OPUITUATBHO-IEIOBOIO CTUJISI COCTABJICHUS TEKCTA JEJI0BOTI0
nuchMa.

17. Buasl  ciayKeOHBIX ~ MHCEM,  COCTABJISIONIME  OCHOBY  JI€JIOBOMU
KOPPECTIOHICHITUH.

18. DnexTpoHHas nepenucka. IINEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

19. Opranu3zanus 10KyMeHTo000poTa 00pa30BaTEeIbHON OpraHU3alINH.

20. ®opMbl  opraHu3anuu  pabOTBl C JOKyMeHTaMHu. JloKymMeHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Tlopsimok 006pabOTKK BXOIAIIMX JOKYMEHTOB. Perucrpamus 10KyMeHTOB.

22. Tlopsimok 06pabOTKU UCXOASIINX TOKYMEHTOB.

23. Tlopsiok paboThl C BHYTPEHHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

24. HomeHkaTypa Aell.

25. ®opmupoBanue,  odopmileHHE,  XpaHEHHe  Jel B TEKYIIeM
JIEIIOTIPON3BO/ICTBE.

26. YHudukaims J10KyMEHTOB.

27. CrangapTu3anus J0OKyMEHTOB.

28. Hymepaiiysi MHOTOCTPAHUYHOTO JIOKYMEHTA.

29. pudTel, KETIU U NOJS, TPUMEHsIEMbIe TPU 0HOPMIIEHUN JOKYMEHTOB.

30. Pestome, aBToOMOTpadus, XxapakTepUCTUKA: TOHITHE, HA3HAYCHUE, COCTAB
PEKBU3HTOB.

31. 3asBieHUE: MOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. Ciy>xeOHast 3aITUCKa: MIOHATHE, HA3HAYCHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. OObsicHUTEIbHAS 3aMUCKA: TIOHATHE, HA3HAUYCHHE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

34. JloknamHas 3anucKa: MOHsATHE, HAa3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

35. CnpaBka: NOHSATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: OHITHE, HA3HAYEHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.



37. Ilpukas, pacriopspKeHHE: TIOHATHE, HA3HAYEHHE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. [Ipuka3 mo TMYHOMY COCTaBY: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

39. YcraB, monoxeHue: NoHITHE, HA3HAYEHHUE, COCTAaB PEKBU3HUTOB.

40. TomxHOCTHAS MHCTPYKIIHS: TIOHSITHE, HA3HAYCHHE, COCTAB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKuus 1O JEJIONPOU3BOACTBY: IIOHSATHE, HAa3HAYEHHE, COCTaB
PEKBHU3UTOB.

42. llpaBuna: noHsATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KoJIeKTUBHBIN JOTOBOp: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3HTOB.

44, OcoOGEHHOCTH COCTaBJIEHHUS TEKCTa MPOTOKOIA.

45. OcoOeHHOCTH COCTABJICHUS TEKCTA MPUKA3a.

46. PexBusuthbl repd, sMOeMa, TOBApHBIM 3HAK (3HAK OOCITYy)KHWBaHUS), KO
(bopMBI JOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HaWMMEHOBAHHE OpPraHU3aIlMM, HAWUMEHOBAHHE CTPYKTYPHOTO
no/ipa3/ieJIiCHus], HANMEHOBaHUE JOHKHOCTH JIHIIA.

48. PexkBU3UT cIpaBOYHBIC TaHHBIC 00 OpraHU3aIUH.

49. PexBU3UT HAMMEHOBaHUE BUA TOKYMECHTA.

50. PexkBu3nT naTa TOKyMEHTA.

51. PeKBU3HT perucTpalliOHHbIN HOMEP TOKYMEHTA.

52. PeKBU3HAT CCBHIIKA HA PETUCTPAIIMOHHBIA HOMEpP W JIaTy IOCTYIHBIIETO
JIOKyMEHTA.

53. PexBU3UT MeCTO cocTaByieHUs (M3/1aHKs) TOKYMEHTA.

54. PexBu3ut rpud) orpaHMYCHUS JOCTYIIA K JOKYMEHTY.

55. PexkBu3uT ajapecar.

56. PexkBu3ut rpud yTBep>KIACHUS JOKYMEHTA.

S57. PeKBU3UT 3arojloBOK K TEKCTY.

58. PeKkBU3HT TEKCT TOKYMEHTA.

59. PekBU3HAT OTMETKA O TMPHUIIOKCHHH.

60. PexBusut rpud corimacoBaHus JOKYMEHTA.

61. PekBusut BH3a.

62. PexBU3UT ITOAITNCH.

63. PexBu3HuT 0TMETKA 00 3JEKTPOHHOU MOATHUCH.

64. PexBu3uT mneyarsb.

65. PexBu3ut oTmMeTKa 00 UCTIOJHUTEIIC.

66. PekBU3HUT OTMETKA O 3aBEPEHUHU KOIIHH.

67. PekBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUH IOKYMEHTA.

68. PexBu3uT pe3otorusi.

69. PekBu3uT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PekBU3UT OTMETKA O HANPABJICHUH JIOKYMEHTA B JIEJIO.



